Panduan Persiapan Pendampingan PUM Netherlands Senior Expert untuk  
Nama Perusahaan
: 

Nama expert 
:

	No.
	Guideline


	Remark

	1.


	HOTEL :

Pesan hotel paling lambat 2 minggu sebelum expert tiba karena hotel sering penuh jika high session. Hotel: Bersih, AC, Hot Water, closet duduk, berjendela, lemari baju, WIFI/Internet. Jika tidak ada internet pinjami Modem
	

	2.
	Menjemput di Airport dengan membawa name tag. 
Tanggal : _____________    Bandara : ________
 GA         : ______​​​​​​​​                  Jam       : ________
Kadang-kadang ada koper Expert yang tertinggal di pesawat berikutnya, apabila terjadi hal tersebut, berikut SOP Bagasi Hilang :
Jika ada masalah bagasi tertinggal : antar expert ke lost and found, tunjukkan boarding pass, minta diantar ke hotel (siapkan nama dan alamat hotel), tulis no. HP (no HP Penjemput/UKM), minta kupon no. yang dihubungi
	

	3. 
	Setelah expert tiba, Jika pagi atau siang tawari makan siang, jika expert tiba sore tawari early dinner/makan malam.

Setelah makan sebaiknya langsung istirahat di hotel, mengingat waktu penerbangan sekitar 18 jam yang dilalui oleh expert dari Belanda ke Indonesia.
	

	4
	Makanan
a. Tidak sama setiap expert, ada yang mudah ada yang sulit 

b. Untuk makan, kenalkan makanan lokal yang penting bersih (favorit Belanda: Nasi Goreng, Sate Ayam, Gado-Gado). Jangan makanan pinggir jalan/warung tenda berisiko gangguan perut.
c. Siapkan Air Mineral Kemasan selama kerja, merek Aqua atau Nestle. Jika menyajikan Kopi/Teh, tanpa gula atau gula dipisah
d. Sediakan buah lokal (buah tropis) untuk pengganti snack misalnya: mangga, rambutan, pisang, pepaya dan lain-lain. Secukupnya saja.

e. Untuk makan siang, sebaiknya tetap di kantor. Hindari untuk makan keluar ke restoran untuk menghemat waktu. Untuk orang Belanda, makan siang tidak terlalu penting, lebih diutamakan makan malam.
f. Makan malam harus diatur dengan baik. Jika expert akan makan di hotel, didiskusikan dengan expert budget maksimal. Jika dinner di luar, bisa gantian yang menemani expert. Bisa dimanfaatkan untuk konsultasi.
g. Jika expert tiba pagi atau siang, malamnya welcome dinner dan mengundang Representative PUM. Jika expert tiba sore maka welcome dinner-nya malam berikutnya.
	

	5.
	Tunjuk 1 orang PIC/Person-in-Charge selama pendampingan dan bisa di bagi tugas sesuai divisi agar tidak tergantung 1 orang, sebaiknya Owner terlibat langsung karena prinsip PUM adalah Enterpreneur to Enterpreneur. 
	

	6.
	Day-1 

a. Keliling perusahaan, ke tiap divisi /departemen

b. Jelaskan tentang perusahaan, jika perlu presentasi 

c. Sampaikan semua keluhan perusahaan. Jangan ada yang disembunyikan karena tujuan expert untuk memberi solusi problem. 

d. Sampaikan ekspektasi/target perusahaan setelah pendampingan PUM. 

e. Meeting koordinasi untuk memastikan jadwal kegiatan sehari-hari expert.
	

	7.
	Beberapa tips dalam menerima Expert:
a. Siapkan tempat kerja untuk expert (meja, kursi, roll cable, kipas angin jika tidak ada AC)  

b. Serius dalam menerima pendampingan karena Expert adalah volunteer/tidak dibayar sehingga hanya perlu serius selama bekerja 

c. Expert bekerja sangat serius, pisahkan waktu bekerja dan ngobrol. Biasanya expert sangat memisahkan waktu kerja dan non kerja (tidak sama untuk setiap expert).

d. Selama pendampingan bersama expert, jangan bermain HP/gadget, minta waktu jika urgent. 

e. Buat catatan apa yang direkomendasikan meskipun expert akan membuat report.
	

	8.
	PIC yang akan mendampingi Expert selama pendampingan harus bisa berbahasa Inggris, Jika semua tidak bisa berbahasa Inggris, LR (Lokal Representative) akan mencarikan interpreter yang juga berfungsi sebagai pencatat semua rekomendasi yang diberikan expert. Biaya interpreter Rp. 1 Juta selama pendampingan termasuk membuat catatan harian. Biaya tersebut akan diambil pada saat pertengahan pendampingan atau 1 minggu setelah pendampingan berlangsung.
	

	9.
	Bisnis link adalah UKM pergi ke Belanda untuk tujuan tertentu. Aplikan/UKM menanggung tiket Indonesia – Belanda (PP), PUM menanggung Local Acommodation (Hotel, local transportation dan makan)
	

	10
	a) LR secara periodik akan memonitor kerja expert untuk kepentingan kedua belah pihak, buat komunikasi ke LR agar tidak terjadi gap antara applicant/UKM  & expert. Pinjami HP dan No local ke expert agar Expert bisa komunikasi ke LR jika diperlukan.
b) Apabila akan membawa Expert untuk kegiatan ke luar kota, workshop atau bertemu pihak lain, dan semua kegiatan yang berkaitan dengan media masa/publikasi harus izin  LR terlebih dahulu sebelumnya.
	

	11.
	Sebelum kepulangan expert

a. Mengisi Form Evaluasi Expert, saat pengisian tidak boleh diketahui Expert.
b. Tanya expert dulu jika ingin memberi kenang-kenangan. Jika mau memberikan batik, harus yang siap pakai (sprei, sarung bantal kursi, taplak meja, baju dll) . Namun tanya expert terlebih dahulu karena tidak semua expert suka batik. 
	

	12.
	Diantar ke Airport setelah selesai maksimal 2 jam sebelum keberangkatan
Jadwal penerbangan. 
Tanggal : ___________       Bandara : _______

GA          : _____                   Jam        : _______
	


